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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 06/2011

SUMULA: Recomenda procedimentos
para Divisdo de Tesouraria do
Municipio.

O Controle Interno do Municipio de Jundiai do Sul, no uso de suas
atribuices legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da Constituigao
Federal, na Lei Municipal n.°.306/2007 de 26 de novembro de 2007,

INSTRUL:

Art. 1°. Sem prejuizo das atribuigcdes estabelecidas na Lei Organica do
Municipio, e demais atos relativos e Instrugées do TCE-PR, etc.. O Controle
Interno recomenda a Divisdo de Tesouraria, a adogdo dos procedimentos
constantes desta Instrugdo Normativa, na pratica de suas atividades:

1. Manter a movimentagdo financeira do Municipio em instituicao
financeira oficial nos termos do paragrafo 3° do art. 164 da Constituicao
Federal;

2. Solicitar autorizagdo legislativa para movimentacdo financeira em
instituigdes financeiras particulares, naqueles casos aceitos pelo
Tribunal de Contas do Estado;

3. Manter, durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a
despesa realizada de modo a manter a suficiéncia de saldos por fontes
de recursos, adotando como instrumentos de controle o cronograma de
desembolso nos art. 8° da Lei Complementar n°. 101/2000;

4. O recolhimento de todas as receitas deverd observar o principio da
unidade de tesouraria, ndo permitindo fragmentagdo para criagéo de
caixas especiais, nos termos do art. 56, da Lei Federal 4320/64;

5. Os pagamentos de despesas deverdo ser efetuados exclusivamente
pelo Departamento Financeiro mediante cheques nominativos ou
ordem de pagamentos através de estabelecimentos bancarios
credenciados;

6. Efetuar a escrituragdo diaria do livro de tesouraria com fechamento de
saldos (recomenda-se sistemas informatizados),

7. Escrituragdo de livros de contas correntes (recomenda-se sistemas
informatizados);
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8. Emiss&o de boletim diario de caixa;

9. Observar os estagios da receita: previsdo, langamento, arrecadacéo e
recolhimento;

10.Observar os estagios das despesas: fixagao, programacaolicitagdo,
empenho, liquidagao,suprimento e pagamento;

11.Manter controle da seqtiéncia numérica dos cheques emitidos, bem
como, dos cheques cancelados;

12.Emitir cheques ou ordem de pagamento apdés a aprovagdo dos
processos de pagamentos por autoridade competente;

13. Realizar conciliagées bancarias:

14.Adotar programacdo de pagamento de fornecedores em dias
alternados;

15. Guardar os taldes de cheques em lugar seguro;

16.Assinatura de cheques somente se autorizado por autoridade
competente;

17.N&o efetuar pagamento sem a existéncia do empenho, liquidagdo e
documentos fiscais comprobatdrios;

18.Manter controle de débitos que eventualmente acontecam nas contas
bancarias como: despesas bancérias, seqiiestro judicial, etc.;

19.Revisar os documentos comprobatérios no que se refere a calculos,
somas e pagamentos;

20. Manter controle da arrecadagéo dos tributos;

21.Nao emitir ou receber cheques pré-datados;

22.Comparar as guias de recebimentos bancarios com as guias de
arrecadacao;

23.Anexar copia do depdsito bancario junto com a documentagdo da
contabilidade;

24 Manter depositado em contas bancarias especificas recursos
destinados a manutengdo do ensino, salde, fundos, convénios,
programas, auxilios, alienagao de bens, enfim os recursos disponiveis
devem ser controlados por contas bancéarias segundo suas fontes de
recursos, estabelecidas pelo art. 8, da LRF;

25.Manter controle sobre as aplicagdes financeiras, nos termos do
paragrafo 2° do art. 35 da Lei Complementar 101 de 04 de maio de
2000;

26. Certificar a idoneidade dos documentos contabeis com averiguago na
Internet, no tocante as Certiddes do INSS, FGTS e outras exigidas por
Lei;

27.Prestar orientagdo na retengdo e contabilizagdo do INSS dos
prestadores de servigos, fazendo incluir seus nomes nas GFIP;
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28.Verificar a retengdo do IRRF e ISS dos prestadores de servigos,
pessoas fisicas e juridicas, comunicando ao fisco a sua retengéao;

29.Baixar os empenhos pagos no sistema de contabilidade e encaminhar o
processo a Contabilidade para arquivar;

30.Acompanhar a ordem cronoldgica de pagamentos dos precatdrios, bem
como identificar os seqiiestros realizados nas contas bancarias e
regulariza-los;

31.Manter a controladoria geral informada de todas as irregularidades
verificadas no setor;

Jundiai do Sul; (Pr) 28 de julho 2011.
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——Eclair Rauen g,hgieézar Lopes
Prefeito Municipal Ontro,te ar Lop:
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CERTIDAO

CERTIFICO que esta Divisdo de Tesouraria, desta
Prefeitura Municipal de Jundiai do Sul-PR, recebeu a copia em meio fisico e
magnético a Instrugdo Normativa 06/2011, onde foi realizado a leitura, analisado
e aprovada, encontrando-se em condigdes de implantagéo.

Jundiai do Sul em 28 de julho de 2011
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Eunice Paulina Ferre|ra
Chefe Divisao de Tesouraria

Miio Cezar Lopes

Controle Interno



